
 

Stellenausschreibung – Assistent*in bzw. studentische Hilfskraft 
                                                                            
 
Der Verein „Büro für freie Kultur- und Jugendarbeit e.V.“ (kurz: Kulturbüro Dresden) 
wurde 1993 als Zusammenschluss von kleinen Vereinen gegründet. Der Grundgedanke 
ist eine selbständige, eigenverantwortliche und demokratische Kultur- und Jugendarbeit 
zu fördern.  
Der Schwerpunkt unserer Arbeit liegt vor allem im Bereich unabhängiger Beratung, Mo-
deration, Information, Qualitätsentwicklung und Coaching für Jugend-, Kunst- und Kul-
turvereine, Initiativen, Projektemacher*innen und Einzelpersonen. Durch unsere Arbeit 
versetzen wir diese in die Lage, ihre Projekte aus eigener Kraft umzusetzen. Dazu erhal-
ten sie von uns Unterstützung unter dem Motto „Hilfe zur Selbsthilfe“. Unsere Beratungs-
schwerpunkte sind: Projektmanagement, Vereinsarbeit, Förderberatung und Akquise pri-
vater Mittel. Darüber hinaus setzen wir die Projekte „House of Resources“, „KITRAZZA – 
die KinderTraumZauberStadt“ und „SIEDLER“ um. 
 
Für die Geschäftsstelle des Kulturbüros Dresden suchen wir ab 15.02.2018 eine/n Assi-
stent*in bzw. studentische Hilfskraft.  
 
Die Stelle umfasst 12h/Woche (geringfügige Beschäftigung: 450,00 Euro-Basis) und ist 
zeitlich befristet bis zum 30.06.2019. Eine Weiterbeschäftigung ist in Abhängigkeit von 
bewilligten Fördermitteln angestrebt. 
 
Das Arbeitsfeld umfasst folgende Tätigkeiten: 

• Verwaltungstätigkeiten in den Projekten „House of Resources“, „KITRAZZA – die 
KinderTraumZauberStadt“ und „SIEDLER“ 

• Protokollführung bei Besprechungen und Sitzungen und Ergebnisdokumentation 
• Mitarbeit bei der Fördermittelverwaltung in den Projekten und in der Geschäfts-

stelle 
• Unterstützung der Geschäftsführerin  
• Bürotätigkeiten (Aufbereitung von Unterlagen in der Geschäftsstelle, Aktenablage, 

Archivierung, Erstellung von Angeboten und Verträgen) 
• Mitgliederverwaltung  
• Pflege der Homepage des Kulturbüro Dresden (Content Management System) 

Ihr Profil: 
• Erfahrungen in der Kinder-, Jugend und Kulturarbeit  
• Kenntnisse im Bereich Projektmanagement und Verwaltung 
• Kommunikative und interkulturelle Kompetenzen 
• sehr sicherer Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen, wenn möglich Mac-

Betriebssysteme 
• schnelle Auffassungsgabe sowie eine selbständige, zuverlässige und strukturierte 

Arbeitsweise 
• Kreativität und Bereitschaft zum Mitdenken 



 

 

• Bereitschaft zu Wochenendarbeit und flexiblen Arbeitszeiten wird vorausgesetzt 
• Identifizierung mit den Aufgaben und Zielsetzungen des Kulturbüro Dresden 

 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung ausschließlich per Mail (1 Datei, pdf-Format, nicht 
größer als 3 MB) bis zum 09.02.2018 an: Melanie Hörenz-Pissang, Geschäftsführerin,  
melanie.hoerenz@kulturbuero-dresden.de. 
 
Kulturbüro Dresden  
Bautzner Str. 22HH 
01099 Dresden 
 
Tel.: 0351-320 156 35 
Email.: info@kulturbuero-dresden.de 
Homepage: www.kulturbuero-dresden.de  


